

Муниципальное образование «Приамурское городское поселение»

Смидовичского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 31 мая 2012  № 59

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности администрации Приамурского городского поселения по запросу пользователей информации»
В соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация городского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности администрации Приамурского городского поселения по запросу пользователей информации»

        2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения А.В.Костяла.

        3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Приамурский вестник».

        4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Глава администрации

городского поселения                                                                          К.А. Жилин

                                                                              УТВЕРЖДЕН  

                                                                              постановлением администрации 

                                                                              городского поселения

                                                                              от 31.05.2012  № 59
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление информации о деятельности администрации Приамурского городского поселения по запросу пользователей информации»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента

Административный муниципальной услуги  «Предоставление информации о деятельности администрации Приамурского городского поселения по запросу пользователей информации»  (далее  - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации о деятельности администрации Приамурского городского поселения по запросу пользователей информации (далее - муниципальная услуга).
Предметом урегулирования настоящего административного регламента являются правоотношения, возникшие при обращении заявителей в администрацию Приамурского городского поселения (далее - администрация городского поселения) по вопросу предоставлении информации о деятельности администрации городского поселения.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица либо их представители, полномочия которых оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о порядке получения заявителем муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в администрации городского поселения;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

- посредством размещения в сети Интернет.

         Муниципальная услуга предоставляется муниципальным образованием «Приамурское городское поселение» Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области по адресу: 

         Еврейская автономная область, п.Приамурский, ул.  Островского, 14   (администрация  Приамурского городского поселения).

Почтовый адрес 679150, Еврейская автономная область, Смидовичский район, п.Приамурский, ул.Островского ,14.

График работы специалистов: ежедневно  с 09-00 до 18-00 (кроме воскресенья, понедельника и праздничных дней), в предпраздничные дни с 09-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00 ,среда – не приемный день.

Справочный телефон:  8(42632) 24-5-69, 24-0-73.

Адрес электронной почты: Priamadm1@rambler.ru.

Прием заявителей осуществляется специалистом администрации городского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с графиком работы администрации городского поселения.


При личном посещении администрации городского поселения, а так же по справочным телефонам заявителю  представляется следующая информация, связанная с предоставлением муниципальной услуги:
Прием обращений заявителей лично или по телефону по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с понедельника по пятницу с 09:00 до 17:00, за исключением выходных и праздничных дней.
При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист администрации городского поселения, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. 

Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. 

Во время разговора специалист администрации городского поселения должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста администрации городского поселения на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае, если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста администрации городского поселения, он информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление. 

Время индивидуального консультирования в устной форме при обращении лиц лично в администрацию городского поселения складывается из времени изложения обратившимся лицом проблемы и времени представления ответа.

Максимальное время представления консультации составляет 30 минут.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о деятельности администрации Приамурского городского поселения по запросу пользователей информации».  
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация Приамурского городского поселения.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации в соответствии с запросом;

- отказ в предоставлении информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

        Срок предоставления муниципальной услуги - не более 30 календарных дней с момента обращения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации; 

 - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Уставом  муниципального образования «Приамурское городское поселение» Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными актами для предоставления муниципальной услуги

Для получения информации о деятельности администрации городского поселения   заявителю необходимо направить в администрацию городского поселения   запрос о предоставлении информации (далее – запрос) в устной или письменной форме, в том числе в виде электронного документа.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций и которые заявитель вправе предоставить в администрацию Приамурского городского поселения

Для предоставления муниципальной услуги не требуются документы, находящиеся в распоряжении других органов и организаций.

2.8.Указание на запрет требовать от заявителя документов и информации

          Администрация городского поселения не  вправе требовать от заявителя:

          - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление  которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

         - представления документов и информации, которые в соответствии  с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной области и муниципальными правовыми актами Приамурского городского поселения находятся в распоряжении администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

         Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской федерации не предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

         Предоставление муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

- содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию о деятельности администрации городского поселения;

- запрашиваемая информация не относится к деятельности администрации городского поселения;

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

-  в обращении обжалуется судебное решение; 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

- текст обращения не поддается прочтению; 

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений); 

- в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов;

- в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых администрацией городского поселения, проведении анализа деятельности администрации городского поселения, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос заявителя.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

       Предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

         Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги ,включая информацию о методике расчета такой платы

       В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание порядка, размера и оснований взимания платы за предоставление данных услуг, а также информация о методике расчета размера такой платы в административном регламенте не предусматривается. 

2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

     Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

       Заявление, соответствующее установленным требованиям, регистрируется в день его поступления специалистом администрации городского поселения, ответственного за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции (далее – специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции) в течение 15 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

       Здание администрации Приамурского городского поселения оборудуется входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

        Вход в здание администрации городского поселения оснащается информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование администрации городского поселения и график ее работы.

        Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать следующим требованиям:

       - при входе в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, устанавливается вывеска, содержащая полное наименование администрации городского поселения и график приема посетителей;
        - в помещениях, предназначенных для информирования о предоставлении муниципальной услуги, на видном месте размещаются информационные стенды с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, раздаточные и информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.);

         - места для ожидания приема оснащаются стульями (кресельными секциями), столами, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления заявления и должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

         - помещения обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями, столами;

         - рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оснащаются настольными табличками с указанием их фамилии, имени, отчества и должности.

          На информационных стендах администрации городского поселения размещается следующая информация:

         - перечень нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

        - текст настоящего административного регламента;

        - образец оформления заявления;

        - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

       2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

       - степень открытости информации о муниципальной услуге;

       - создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

       - размещение на официальном сайте, СМИ, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике приема посетителей, справочных телефонах администрации городского поселения, должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;

        - ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;
        - получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.

         2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

         - степень удовлетворенности заявителей предоставленной муниципальной услугой;

         - соблюдение сроков и последовательности административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;

         - обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
         - отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

       Для заявителей обеспечивается возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством обращения заявителя с запросом на портал, а также осуществление мониторинга хода предоставления услуги с использованием данного портала.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения ,в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1 Описание административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          - прием и регистрация запроса специалистом администрации городского поселения;

 - проверка запроса специалистом администрации городского поселения;

- подготовка информации на запрос специалистом администрации городского поселения ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация запроса специалистом администрации 
городского поселения
Юридическим фактом, являющимся основанием для приема и регистрации запроса, является предоставление заявителем запроса при посещении администрации городского поселения либо посредством почтовой, электронной связи.

Специалист администрации городского поселения по делопроизводству, регистрирует письменные запросы в журнале входящей корреспонденции в течение 3 дней со дня поступления, и ставит их на контроль, запрос в устной форме регистрируется в день его поступления с указанием даты и времени поступления должностным лицом, осуществляющим прием граждан, в Журнале устного приема граждан.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

3.3. Проверка запроса специалистом администрации 
городского поселения
Юридическим фактом, являющимся для проверки запроса специалистом администрации городского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является регистрация поступившего запроса в системе делопроизводства администрации городского поселения.

Должностным лицом, ответственным за проверку документов, является специалист администрации городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Специалист администрации городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет запрос. В случае выявления нарушений вышеуказанных требований специалист администрации городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Критерием принятия решений при проверке документов специалистом администрации городского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является соответствие запроса требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом.

Результатом административного действия является выявление соответствия запроса требованиям, предусмотренным в пункте 2.7. настоящего административного регламента. В случае выявления несоответствия запроса требованиям, результатом административного действия является информирование заявителя специалистом администрации городского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 дней.

3.3. Подготовка информации на запрос специалистом администрации городского поселения, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является подготовка информации  согласно запросу.

Специалист администрации городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги рассматривает письменный запрос и готовит ответ на него в письменной форме. В ответе должна содержаться или прикладываться к нему запрашиваемая информация, либо содержаться мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации по основаниям, определенным пунктом 2.7. настоящего административного регламента. 

В ответе на запрос указываются наименование, почтовый адрес администрации городского поселения, должность лица, готовившего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер и дата).

В случае, если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен. В случае, если часть запрашиваемой информации относится к информации ограниченного доступа, а остальная информация является общедоступной, администрация городского поселения обязана предоставить запрашиваемую информацию, за исключением информации ограниченного доступа.

При запросе информации о деятельности администрации городского поселения, опубликованной в средствах массовой информации либо размещенной в сети Интернет, в ответе на запрос администрация городского поселения может ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

В случае, если предоставление запрашиваемой информации невозможно в течение 30 календарных дней с момента регистрации запроса, то заявитель письменно, за подписью главы администрации городского поселения, уведомляется о продлении сроков рассмотрения обращения на срок, не более 30 календарных дней.

Ответ, содержащий отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписывается главой администрации городского поселения и должен содержать причины отказа и способы их устранения. 

Критерием принятия решений при осуществлении административного действия является наличие в администрации городского поселения запрос о предоставлении муниципальной услуги соответствующий требованиям, предусмотренным в пункте 2.7. настоящего административного регламента.

Результатом административного действия является предоставление информации в соответствии с запросом.

 Срок исполнения данного административного действия составляет не более 20 календарных дней.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 

настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

 а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации городского поселения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации городского поселения (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- соблюдение последовательности исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений (расчётов) при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений глава администрации городского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью, устанавливаемой главой администрации городского поселения, но не реже 1 раза в квартал.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностными лицами администрации городского поселения, уполномоченными главой администрации городского поселения на их проведение. 

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается должностными лицами администрации городского поселения, уполномоченными главой администрации городского поселения на проведение проверок.

Плановые проверки осуществляются на основании планов работы администрации городского поселения, но не реже 1 раза в год.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию городского поселения на решения, действия (бездействие) специалистов администрации городского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителя виновные лица привлекаются к административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация городского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист администрации городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов. 

Ответственность должностных лиц администрации городского поселения за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Физические и юридические лица в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения и учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц

Действия (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации городского поселения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги и отдельных административных процедур;

- отказ в предоставлении сведений о порядке предоставления муниципальной услуги;

- другие действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Основания для начала досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является письменная жалоба, поступившая в администрацию городского поселения, доставленная лично, посредством почтовой связи или электронной почты.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает должность, фамилию, имя, отчество главы администрации городского поселения, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит дату. На жалобе, направляемой в администрацию городского поселения посредством почтовой связи, также проставляется личная подпись заявителя.

В жалобе указываются:

- должность, фамилия, имя и отчество специалиста администрации городского поселения (при наличии информации), действие (бездействие), решение которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Прием жалоб осуществляется специалистом администрации городского поселения, ответственным за работу с обращениями (жалобами) граждан.

5.3. Основания для отказа в рассмотрении жалобы

В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:

- рассмотрения данной жалобы судом либо наличия вынесенного судебного решения по ней с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения, направленного заявителю, обратившему в администрацию городского поселения с жалобой;

- повторного направления одним и тем же заявителем жалобы по предмету и основанию, которые ранее уже рассматривались и по которым были вынесены решения в установленном порядке;

- невозможности установления личности заявителя.

Уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин отказа направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы в администрации городского поселения.

5.4. Права заявителя

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, снимать с них копии.

Заявитель может адресовать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- специалистом администрации городского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги - главе администрации городского поселения;

- главой администрации городского поселения - в суд.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок ее рассмотрения не должен превышать 15 дней со дня регистрации в администрации городского поселения. 

При проведении проверки по фактам, изложенным в жалобе, а также в случае направления запросов в органы государственной власти, иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов глава администрации городского поселения вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 15 дней. Уведомление о продлении срока рассмотрения жалобы направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о продлении срока рассмотрения жалобы.

Срок рассмотрения жалобы может быть сокращен главой администрации городского поселения.

        Личный прием заявителей (их представителей) проводится главой администрации городского поселения каждый вторник  с 14.00 до 17.00.

5.6. Результаты рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации городского поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерными обжалуемых решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в удовлетворении требований. В случае выявления по результатам проведенных проверок нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю посредством почтовой связи или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в жалобе, или способа обращения заявителя с жалобой).

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

                                              Приложение 

                                                                           к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление информации о деятельности администрации Приамурского городского поселения по запросу пользователей информации»
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